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Karena sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, sesungguhnya

sesudah kesulitan itu ada kemudahan

“Setiap Manusia tidak luput dari masalah, tapi ketahuilah bahwa di balik
kesulitan terdapat kemudahan yang akan datang setelahnya. Jadi, tidak
seharusnya Kita berputus asa ketika menghadapi masalah sesulit apapun dalam
hidup ini. Teguhkan hati dalam berikhtiar dan selalu berdoa agar Kkita
senantiasa diberikan kemudahan oleh Allah Swt, dalam menghadapi segala

kesulitan hidup”

“Janganlah pernah nyerah untuk terus berjalan mencapai keberhasilanmu”

From: Ade Yasa Inhaula
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PEDOMAN TRANSLITERASI

Transliterasi berfungsi sebagai pengalih huruf dari abjad yang satu ke abjad
yang lain. Transliterasi Arab-Latin di sini adalah huruf-huruf Arab dengan huruf-
huruf Latin beserta perangkatnya. Pedoman transliterasi harus konsisten sampai
akhir penulisan karya ilmiah.

A. Transliterasi Arab-Latin
Penulisan Transiterasi pada karya ilmiah ini menggunakan
transliterasi yang sudah ditetapkan oleh Keputusan Bersama Menteri
Nomor: 158 tahun 1987 dan Nomor 0543 Bju/1987.
Daftar huruf Bahasa Arab dan transliterasi kedalam huruf latin
dapat dilihat pada tabel berikut ini:

1. Konsonan

Huruf Nama Huruf Latin Nama
Arab
| Alif Tidak Tidak
dilambangkan dilambangkan
- Ba B Be
Il Ta T Te
& Sa $ Es (dengan titik di
atas)
d Jim J Je
z Ha h Ha (dengan titik
di bawah)
t Kha Kh Kadan ha
R Dal D De
3 Zal Z Zet (dengan titik
di atas)
J Ra R Er
3 Zai Z Zet
" Sin S Es
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O Syin Sy Es dan ye
Ul Sad $ Es (dengan titik di
bawah)
: Dad d De (dengan titik
ol C
di bawah)
pA Ta t Te (dengan titik
di bawah)
pH Za z Zet (dengan titik
di bawah)
£ ‘Ain ‘ Koma terbalik (di
atas)
'& Gain G Ge
) Fa F Ef
aé Qaf Q Ki
3 Kaf K Ka
J Lam L El
a Mim M Em
) Nun N En
3 Wau W We
> Ha H Ha
2. Vokal

Vokal dalam Bahasa Arab sama dengan vokal Bahasa Indonesia,
tersendiri dari vokal tunggal dan vokal monoftrong dan vokal rangkap atau
diftong. VVokal Tunggal dalam Bahasa Arab berlambangkan berupa tanda
atau harokat, sedangkan vokal rangkap berlambangkan dengan harkat dan
huruf, yaitu:

a. Vokal Tunggal

Tanda Nama Huruf Latin Nama
Fathah A A
Kasrah I |

Dhammah U U
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b. Vokal Rangkap

Tanda Nama Huruf Latin Nama
T Ie Fathah dan ya Ai adan i
N Fathah dan wau Au adanu

Contoh dalam kalimat:

d-\:-ﬂ - Sw’ila

G - Kataba

3. Maddah atau Panjang

Maddah atau Vokal panjang berlambangkan harakat dengan huruf,

yaitu :
Tanda Nama Huruf Latin Nama
g Fathah dan alif atau ya A a dan garis di atas
T Kasrah dan ya I i dan garis di atas
.3 Dhammah dan wau U u dan garis di atas

Contoh dalam kalimat:

J& - Qala
20— Rama

4. Ta’marbutoh

Ta’marbutoh terbagi menjadi dua bagian yaitu:

a. Ta’marbutoh hidup

Ta’marbutoh yang hidup atau mendapat harakat fathah, kasrah dan

dammah, transliterasinya adalah “t”.




b. Ta’marbutoh mati
Ta’marbutoh yang mati atau mendapat harakat sukun,
transliterasinya adalah “h”.

c. Kalau pada kata terakhir dengan ta’marbutoh diikuti oleh kata yang
menggunakan kata sandang al serta bacaan kedua kata itu terpisah
maka ta’marbutoh itu ditransliterasikan dengan ha (h).

Contoh dalam kalimat:

dalh Talhah

k) A - Raudah al-atfal

5. Syaddah

Syaddah atau tasydid yang dalam tulisan Arab dilambangkan
dengan tanda syaddah atau tasydid, dalam transliterasi ini tanda syaddah
tersebut dilambangkan dengan huruf, yaitu huruf yang sama dengan huruf
yang diberi tanda syaddah itu.
Contoh dalam kalimat:
Ul - Rabbana
J3 - Nazzala
6. Kata Sandang

Kata sandang dalam tulisan Arab dilambangkan dengan huruf,

yaitu J) tapi dalam transliterasi ini kata sandang itu dibedakan atas kata

sandang yang diikuti oleh huruf syamsiyah dan kata sandang yang diikuti

huruf gamariyah.



a. Kata sandang yang diikuti oleh huruf syamsiyah
Kata sandang yang diikuti oleh huruf syamsiyah ditransliterasikan
dengan bunyinya, yaitu huruf /1/ diganti dengan huruf yang sama
dengan huruf yang langsung mengikuti kata sandang itu.

b. Kata sandang yang diikuti oleh huruf gamariyah
Kata sandang yang diikuti oleh huruf gamariyah ditransliterasikan
sesuai aturan yang digariskan di depan dan sesuai dengan
bunyinya.

c. Baik diikuti huruf syamsiyah maupun huruf gamariyah
Kata sandang ditulis terpisah dari kata yang mengikuti dan

dihubungkan dengan tanda sempang.

Contoh dalam kalimat:
Jal- Ar-rajulu
EwAI As-sayyidu
7. Hamzah

Sudah dijelaskan bahwa ditransliterasikan dengan apostrof. Tapi itu
hanya berlaku bagi hamzah yang terletak dan di akhir kata. Apabila
hamzah itu terletak pada awal kata, isi dilambangkan, karena dalam tulisan
Arab berupa alif.

Contoh dalam kalimat:
§ (s - Syai’un

S — Inna
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8. Penulisan Kata

Setiap kata fi’il, isim atau harf ditulis terpisah. Hanya saja ada
kata-kata tertentu yang penulisannya dengan huruf Arab sudah lazim
dirangkaikan dengan kata lain. Karena ada huruf atau harakat yang
dihilangkan maka transliterasi ini, penulisan kata tersebut dirangkaikan
juga dengan kata lain yang mengikutinya.

Contoh dalam kalimat:
JUAY aka 330 - Ibrahim al-Khalil atau Ibrahimul-Khalil
9. Huruf Kapital

Sistem tulisan Arab huruf tidak dikenal dengan huruf kapital, akan
tetapi transliterasi ini huruf tersebut digunakan juga. Huruf kapital
digunakan untuk menuliskan huruf awal nama dari dan permulaan kalimat.
Bilamana nama diri itu didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis
dengan huruf kapital tetap huruf awal nama diri tersebut,

Contoh dalam kalimat:

Jdaall ‘f} Yaah L - Wa Ma Muhammadun 1113 Rasul
GIAY 48 31 (s (laa) g - Syahru Ramadan Al-lazi Unzila Fihil

Qur’anu

xii
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LAMPIRAN

1. Daftar Pertanyaan Wawancara Kepada Kepala Sekolah/TU, Peserta

Didik dan Orangtua Siswa

a.

Pertanyaan wawancara kepada kepala sekolah/ TU

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Bagaimana cara mengelola data siswa ?

Berapa orang yang menjadi tata usaha, lalu apakah terbagi sesuai
dengan bidangnya ?

Ada apa saja layanan khusus di sekolah ini ?

Bagaimana sekolah mengupayakan untuk melayani dengan baik ?
Kebijakan dari sekolah untuk mempromosikan sekolah melalui
administrasi. Apa yang dilakukan sekolah?

Apakah tata usaha disini pernah mengikuti pelatihan ?

Apa saja administrasi kesiswaan di sekolah ini ?

Bagaimana menyikapi jika orang tua siswa/l komplain akan pelayanan
administrasi yang sekolah lakukan ?

Jika ada arahan dari atasan apakah rapat dahulu atau langsung

ngomong ke tata usaha yang ada disekolah ?

10) Menurut ibu/bapak apakah alat untuk layanan administrasi di sekolah

sudah cukup baik?

11) Apa saja kendala dalam layanan administrasi di sekolah?
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b. Pertanyaan wawancara kepada peserta didik/ orang tua siswa
1) Apakah keluhan dari orang tua siswa / peserta didik cepat ditanggapi ?
2) Bagaimana menurut kamu layanan administrasi di sekolah ini ?
3) Bagaimana pendapat kamu tentang kesesuaian uang sekolah terhadap
kualitas yang diberikan oleh sekolah ?
4) Apakah jumlah tenaga pendidik sebanding dengan siswa ?
5) Menurut kamu fasilitas pembelajaran sudah sesuai dengan harapan ?
6) Apa saja layanan khusus di sekolah ini ?
7) Bagaimana keadaan fasilitas sekolah MIS Fauzan Al-Islamiyah untuk

bagian layanan administrasi ?

2. Daftar Kuesioner kepada peserta didik
KUESIONER PENGARUH KUALITAS LAYANAN ADMINISTRASI
TERHADAP KEPUASAN PESERTA DIDIK DI MIS FAUZAN
AL-ISLAMIYAH
A. PETUNJUK

1. Sebelum Anda memberikan jawaban terhadap beberapa pertanyaan di
bawah ini, tulislah terlebih dahulu identitas Anda.

2. Berikan tanda Centang ( V) pada kolom yang telah disediakan.

3. Diharapkan Anda dalam menjawab kuesioner ini dengan sejujurnya.

4. Atas kesediaan dan partisipasinya diucapkan banyak terima kasih.

B. IDENTITAS RESPONDEN
Nama
Jenis Kelamin

Alamat



C. KETERANGAN

KUALITAS LAYANAN

1 = Sangat Tidak Baik (STB)
2 = Tidak Baik (TB)

3 = Baik (B)

4 = Sangat Baik (SB)
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KEPUASAN PESERTA DIDIK

1 = Sangat Tidak Puas (STP)
2 = Tidak Puas (TP)

3 =Puas (P)

4 = Sangat Puas (SP)

No.

DAFTAR PERNYATAAN

KUALITAS LAYANAN

STB | TB B SB
TANGIBLES (BUKTI FISIK)

1. | Teknologi dan peralatan yang digunakan petugas
administrasi

2. | Penampilan petugas administrasi

3. | Kebersihan administrasi

4. | Ruang pelayanan administrasi

RELIABILITY (KEHANDALAN)

1. | Kesiapan petugas dalam melayani peserta didik/
orang tua siswa

2. | Kehandalan layanan yang diberikan petugas
administrasi

3. | Ketepatan waktu yang disediakan petugas

4. | Kesalahan minimum dalam memberikan layanan

RESPONSIVENESS (DAYA TANGGAP)

1. | Kecepatan/ ketanggapan petugas administrasi

2. | Pelayanan kepada peserta didik/orang tua siswa
terhadap permasalahan yang ada

3. | Kesediaan membantu peserta didik/orang tua
siswa

4. | Prosedur layanan

ASSURANCE (JAMINAN)
1. | Kemampuan dan  pengetahuan  petugas

administrasi
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Petugas berpakaian rapi dan berpenampilan baik

Sikap sopan dari petugas adminitrasi

Kejujuran petugas administrasi

EMPATHY (EMPATI)

STB

B

SB

Kepedulian petugas terhadap masalah peserta
didik/ orangtua siswa

Kemudahan  dalam menemui  petugas

administrasi

Keadilan dalam memberikan layanan

Dukungan lembaga atas kebutuhan peserta didik/

orang tua siswa

PERSENTASE JAWABAN

NO.

DAFTAR PERNYATAAN

KEPUASAN PESERTA DIDIK/
ORANG TUA SISWA

STP

TP

P

SP

Perasaan Puas terhadap kebutuhan peserta
didik/ orang tua siswa

Perasaan puas terhadap teknologi dan
peralatan yang digunakan

Perasaan  puas terhadap  pelayanan
administrasi

Perasaan puas atas kualitas jasa secara
keseluruhan

Kecepatan dan Ketanggapan dalam
pengerjaan petugas administrasi

Keadilan dalam mendapatkan pelayanan di
bagian administrasi

Kesopanan dan keramahan petugas dalam
memberikan  pelayanan  di  bagian
administrasi

Kemampuan petugas administrasi dalam
pelayanan administrasi




3. Dokumentasi Penelitian

Gambar 1.1 Wawancara TU MIS Fauzan Al-Islamiyah
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Gambar 1.2 Wawancara Siswa/i dan Orang tua Siswa

Gambar 1. 3 Foto Bersama Siswa/l MIS Fauzan Al-Islamiyah



4. Lampiran Surat Balasan MIS Fauzan Al-Islamiyah
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